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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE
CONFIANZA DE LA ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA

INTRODUCCION

La Ley de Personal del Servicio Plblico de Puerto Rico (Ley 5 aprobada el
14 de octubre de 1975, seglin enmendada) cred un sistema de personal para el
servicio publico basado en el principio de mérito; y establecié dos categorias para
los empleados cubiertos por el sistema: empleados de carrera y empleados de
confianza.

Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos
y uniformes para la administracién del personal en el servicio de confianza que
presta servicios en la Administracién de Vivienda Pablica. En esta forma se
reafirma la separaci6n administrativa entre los empleados en este servicio y los
que estan comprendidos en el servicio de carrera.

Este Reglamento se adopta en armonia con las normas generales
establecidas por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de
Recursos Humanos para regir la administracién de personal en el servicio de
confianza, de conformidad con las disposiciones de la Secci6n 5.9 de la Ley de
Personal del Servicic Publico de Puerto Rico y las de la Seccién 5.4 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

En la aplicacién de este Reglamento [a Administracién no discriminara por

razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,
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impedimento fisico 0 mental, ni por ideas politicas y religiosas, en armonla con la
Ley ADA y la Ley 44 de 2 de julio de 1985, la cual prohibe el discrimen contra las
personas con impedimentos fisicos o mentales en las instituciones publicas.
Ademas, se toma en consideracion la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica

de 1993 y la Ley de Normas Razonables del Trabajo de 1938, seglin enmendada.

PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de "Reglamento de Personal

para los Empleados de Confianza de la Administracién de Vivienda Pdblica”.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, segun
enmendada, y en armonia con las normas generales para regir la administracion

de personal en el servicio de confianza en todo el Sistema de Personal.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados de confianza que
presten servicios en la Administracion, a excepcién de aquellos que sean
nombrados por el Gobemador. En el caso de los demas empleados de confianza
cuya naturaleza de confianza surge de disposiciones estatutarias especiales, les

seran aplicables s6lo las disposiciones de este Reglamento que no estén en




conflicto con disposiciones expresas sobre administracion de personal

establecidas en dichos estatutos especiales u otros, o en otros reglamentos.

PARTE Il

ARTICULO 4 - SERVICIO DE CONFIANZA
SECCION 4.1 - COMP ON DEL

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulaciébn de la politica puablica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al jefe de la agencia, tales como:

1. El jefe de la agencia, su secretario (a) personal, chofer y oficial de

seguridad, asl como sus administradores auxiliares, administradores
asociados, asesor legal, asistente administrativo confidencial y
ayudantes ejecutivos.

2. Elsubjefe de la agencia.

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacién de politica piblica - Esta funcién incluird la

responsabilidad, directa o delegada, por la adopcién de pautas o

normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra agenciales y otros aspectos
esenciales de la direccibn de programas © agencias. También
incluira la participacion, en medida sustancial, y en forma efectiva, en

la formulacion, modificacion o interpretacion de dichas funciones en la

administracién o en el asesoramiento directo al jefe de la agencia




mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente en la
politica publica.

Servicios directos al Jefe de la Agencia que requieren confianza
personal en alto grado - El elemento de confianza personal en este
tipo de servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicio de carrera, pero el factor de confianza es
predominante. El trabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccibn de
automéviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre
esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion
con personas, programas o funciones publicas.

Funciones cuya naturaleza de confianza esti establecida por ley
- Los incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas
funciones, aunque de libre seleccién, s6lo podran ser removidos por
las causas que se establecen en las leyes que crean los puestos y su
incumbencia se extendera hasta el vencimiento del término de sus

nombramientos, de conformidad con dichas leyes.

SECCION 4.2 - EADOS DE IAN

1.

El nimero total de empleados de confianza a tenor con los incisos
(1) y (2) de la Seccion 4.1 que antecede no excedera de 25. No

obstante, la Oficina Central podra aprobar mas de 25 puestos de

confianza cuando el tamafio, complejidad u organizacién de la




Administracién requiera un nimero mayor de puestos de confianza
para su funcionamiento eficiente. En la designacién de puestos de
confianza el Administrador harda uso juicioso y restringido de la
facultad que a esos efectos le confiere la ley.

El Administrador presentara para la aprobacion de la Oficina
Central, un plan que contenga los puestos desighados de confianza
bajo los referidos incisos (1) y (2) con que interesen funcionar. Los
cambios que luego hubiere en dichos planes se informaran a la
Oficina Central a fin de que ésta determine que tales cambios estan

en armonia con la ley.

SECCION 4.3 -RE LACI L DE CONF

1.

Todo empleado de confianza que se separe de su puesto y con
anterioridad a éste haya desempefiado un puesto de carrera con
status regular, tendra derecho absoluto a ser reinstalado a un puesto
igual o similar al dltimo que ocupé en el servicio de carrera, a menos
que su remocidn del puesto de confianza se haya efectuado mediante
formulacién de cargos, y disponiéndose, que serd acreedor a todos
los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se haya
extendido a la plaza que ocupaba, durante el t&rmino en que sirvié en
la posicion de confianza.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean
reclutados para ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que

resulten electos por el pueblo, o designados sustitutos para ocupar un
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cargo publico electivo, tendran derecho absoluto de ser reinstalados
en un puesto igual o similar al Gltimo que ocupd en el servicio de
carrera, a menos que haya sido removido del cargo electivo por
conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciado a su puesto
debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a la
remocion o el residenciamiento y disponiéndose que sera acreedor a
todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se
hayan extendido a [a plaza que ocupaba, durante el término en que
sirvi6 en la posicion de confianza. Ademas, conservaran los
beneficios marginales y los derechos de licencia, establecidos en este
Reglamento, los que entren en vigor con su aprobacion y los que se
extiendan a estos empleados mediante legislacion prospectiva,
durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo regular por
ocupar un puesto de confianza o por servir en el cargo publico
electivo.

Se dispone que una vez cese [a encomienda de confianza o electiva,
al empleado se le acreditaran los beneficios que haya acumulado
mientras estuvo en su posicidn regular en el servicio de carrera, pero
no se le acreditaran vacaciones regulares ni por enfermedad, durante
el periodo de ausencia de su puesto regular en el servicio de carrera.
Disponiéndose ademas, que acumulard el crédito por afios de

servicios y la antigiedad en el dltimo cargo que ostentaba en el

servicio de carrera.




La responsabilidad por la reinstalaciéon del empleado sera de la
Administracién la cual debera agotar todos los recursos para la
reinstalacion del empleado en cualquiera de sus programas o en
otras agencias del sistema de personal. De no ser posible la
reinstalacién en la Administracion, porque no se disponga de puestos
vacantes o porque no sea factible la creaciéon de un puesto debido a
la estructura organizativa de la agencia o a insuficiencia de fondos,
ésta debera gestionar la reinstalacién del empleado en cualquier otra
agencia cubierta por el sistema de personal que se crea mediante [a
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerio Rico que tenga
puestos vacantes en la misma clase o en ofra clase con funciones
similares.

La reinstalacién del empleado al servicio de carrera debera
efectuarse simultaneamente con la separacion del puesto de
confianza de manera que no medie interrupcién en el servicio. A
estos efectos, en todo caso de separacion de un empleado de
confianza, el Administrador deberd comunicar por escrito sobre tal
accién al empleado. En dicha comunicacién debera informar al
empleado sobre el titulo de clasificacién, ubicaciéon y nimero del
puesto en el que se le reinstalara, status que le correspondera, sueldo
y fecha de efectividad de la reinstalacién.

En las reinstalaciones en puestos, en clases similares, el empleado

debera reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de
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puesto, pero no se le requerira la aprobaciébn de examenes. La
responsabilidad por la verificacion de los requisitos minimos sera de
la autoridad nominadora donde se efectie la reinstalacion.

7. En todo caso de reinstalacién, sea ésta a un puesto en una clase

igual o en una similar a la que ocupaba el empleado en el servicio de

carrera, el empleado tendra status regular.

8. La determinacién sobre el sueldo correspondiente al empleado se
hara conforme a lo dispuesto en la reglamentacion vigente a la fecha
de la reinstalacién. En todo caso el nuevo sueldo no serd menor al
que devengaba el empleado inmediatamente antes de pasar al
servicio de confianza.

9. Todo empleado de confianza que renuncie al derecho a la
reinstalacion conservara el derecho a ingresar a los registros
correspondientes.

10. En todo caso en que el empleado sea separado del puesto de
confianza voluntaria o involuntariamente conservara el derecho a la
reinstalacién. Si la separacion fuese mediante la formulacién de
cargos éste no tendra tal derecho.

SECCION 4.4 - CAMBIOS DE CATEGORIA
El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
Gnicamente se autorizara cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando

ocupado su incumbente consienta expresamente. El consentimiento debera ser




por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente lo que concierne a nombramiento y remocién.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa de la Administracién que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria s6lo podra
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. Que retna los requisitos establecidos para la clase de puesto.

2. Que haya ocupado el puesto por un perfodo de tiempo no menor que

el correspondiente al perlodo probatorio para la clase de puesto.

3. Que apruebe 0 haya aprobado el examen establecido para la clase

de puesto.

4. Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

PARTE il
ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 5.1 - PLAN DE CLASIFICACION
La Administracion establecerd, previa aprobacién del Administrador de la
Oficina Central, el plan de clasificacion para los puestos de confianza en la
Administracién, con funciones de politica publica o de sus servicios directos al jefe

de la agencia que requiera confianza personal en alto grado, segiin se describen

en los incisos (1) y (2) de la Seccidn 4.1 de este reglamento y para aquellos cuya




naturaleza de confianza esta establecida por ley, segin se describe en el inicio (3)
de dicha Seccién 4.1, a excepcién de los nombramientos por el Gobermnador.
Asimismo, establecerd las normas y procedimientos necesarios para la
administraciébn de dicho plan, en armonia con el plan de retribucion que se
establezca y los reglamentos aplicables a este (ltimo.

El plan de clasificacién refiejara la situacién de todos los referidos puestos
a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados a la Administracién. Para lograr que el plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en [a administracién de personal, se
mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal
que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes, y mediante la actualizacion frecuente de los conceptos de las clases y
las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los
mecanismos necesarios para hacer que el plan de clasificacion sea susceptible a
una revisién y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de
trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del plan de clasificacion
se hara conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen.
SECCION 5.2 - DESCRIPCION DE PUESTOS

Conforme a su plan organizativo funcional, la Administracion preparara y
mantendra al dia, para cada puesto autorizado, una descripcién clara y precisa de

los deberes y responsabilidades, asf como el grado de autoridad y supervision
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adscrito al mismo. Esta descripcion estara contenida en el cuestionario oficial que
a tales fines adopte la Administracién y de estar el puesto ocupado, debera estar
firmado por el empleado, por su supervisor inmediato y por el Administrador o su
representante autorizado. Si el puesto esta vacante, el cuestionario sera firmado
por el supervisor y por el Administrador o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como
en el grado de autoridad y supervisiébn adscritos a los puestos se registrara de
inmediato en el cuestionario de clasificacion y se pasara juicio sobre la
clasificacién de los puestos en atencion a las necesidades de la Agencia y en
intervalos de tiempo razonable que no deben ser menor de una vez al afio.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de
toda revision posterior que se efectue, sera sometido a la Oficina Central para que
éstos verifiquen si cumple con los criterios establecidos para estar comprendido
en el servicio de confianza e incluirlo en el Plan de Puestos de Confianza.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado al ser nombrado y
tome posesién del puesto y cuando ocurran cambios en la descripcién del mismo
gue resuitaren en la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se
utilizara para orientar, adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que establezca la Administracién. Se retendra y conservara en
forma adecuada y accesible una copia de toda descripcién formalizada para cada
puesto, junto a cualquier otra documentaciéon relacionada con el historial de
clasificacion del puesto. Este acopio de informacion, en orden de fechas

constituira, a nivel de la Administracion el expediente oficial e individual de cada
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puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que
se requieran en relacién con la clasificacion de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacién de cada puesto debera ser provisto
a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segtin esta agencia establezca en sus
procedimientos al tramitarse la peticién para la creacién del puesto y cuando se
soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacién.

SECCION 5.3 - AGR

El Administrador agrupara en clases todos los puestos que sean igual o
substancialmente similares en cuanto a la naturaleza y complejidad de los
deberes, y al grado de autoridad y responsabilidad asignados a los mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un ftitulo corto, que sea
descriptivo de la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo
requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de
personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté
envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

El Administrador podra, ademas, designar cada puesto bajo su jurisdiccion
con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su
posicidn dentro de la organizacién de la Administracion. Este titulo funcional
podra ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el fitulo oficial en el trdmite de asuntos de personal,

presupuesto y finanzas.
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SECCION &.4 - CONCEPTO DE LAS CLASES

El Administrador prepararad por escrito el concepto de cada una de las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién que consistira de una
descripcion concisa y genérica sobre su contenido funcional en término de los
deberes y responsabilidades representativas de los puestos que enmarcan. Estas
exposiciones escritas se denominan conceptos de [as clases.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en Ia
clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la
clase. Seran utilizados como el instrumento basico en la clasificacion y
reclasificacién de puestos; en las determinaciones respecto al reclutamiento; en la
determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la
determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bésicas relacionadas con los aspectos de retribucitn,
presupuesto y transacciones de personal y para ofros usos en la administracion
de personal.

El Administrador sera responsable de mantener al dia los conceptos de las
clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la
Administracion, asi como en la descripcion de los puestos que conduzcan a la
modificacién del plan de clasificacion. Estos cambios seran registrados
inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los conceptos de las clases contendran en su formato general los

siguientes elementos, en el orden indicado:
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1.  Titulo oficial de la clase y niimero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma concisa y

genérica, la naturaleza y el nivel de trabajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las

caracteristicas que diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluira las fareas comunes vy tipicas de los

puestos.

El Administrador establecera un glosario, junto con los conceptos de las
clases, en donde se definiran en forma clara y precisa los términos y adjetivos
utiizados en los mismos para la descripcion del trabajo y de los grados de
complejidad y autoridad inherentes.

Toda clase de puesto contendra: titulo, la codificacion numérica,
asignacion a la escala de sueldo que proceda y la fecha de efectividad; asi como
todo cambio que se efectle en los conceptos de las clases para mantenerlos al
dia a tono con el plan organizativo funcional de la Administracién y con los
deberes de los puestos y seran formalizado mediante la firma del Administrador y
el Administrador de la Oficina Central.

SECCION 5.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

El Administrador, una vez agrupados los puestos, determinadas las clases
que constituiran el plan de clasificacidn y designadas con su titulo oficial,
preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se
establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ocupacionales

o profesionales gue se identifiquen. Este esquema reflejara la relacién entre una
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y ofra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de
un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y 4reas de trabajo representadas
en el plan de clasificacién. Este esquema formara parte del plan de clasificacion.

El Administrador preparara y mantendra al dia, para su distribucién, una
relacién de dicho esquema ocupacional o profesional, y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos
antes indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeraci6n se utilizara como un medio de
identificacién de [as clases en otros documentos oficiales que se preparen.
SECCION 5.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignardn formaimente a las clases
correspondientes. No existird ninglin puesto de confianza sin clasificacion,
excepto aquellos que conforme a este reglamento no estan sujetos al plan de
clasificacion.,

El Administrador clasificara los puestos de confianza de nueva creacién
autorizados en la Administracién dentro de una de las clases comprendidas en el
plan de clasificacién, conforme a las normas y criterios que se establezcan a estos
efectos. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento
en un puesto de confianza que no haya sido clasificado previamente, excepto

aquellos que no estén sujetos al plan de clasificacion.
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El Administrador establecera los procedimientos a utilizarse en el tramite de
la clasificacion de los puestos nuevos. De igual forma, establecera los
procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacién de la reclasificacién de los
mismos.

La Administracién se abstendra de formalizar contratos de servicios con
personas, en su caracter individual, cuando las condiciones y caracteristicas de [a
relacion que se establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto.
En estos casos se procedera a la creacion del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacién, segin se
establece en este Reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de
las siguientes situaciones:

1.  Clasificacién Original Errénea

En esta situaciébn no existe cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacién adicional que
permite corregir una apreciacion inicial equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacion no existen necesariamente cambios
significativos en las funciones de los puestos, pero en el proceso de
mantener al dia el Plan de Clasificacién mediante la consolidacion,
segregacién, alteracién, creacién y eliminaciéon de clases, surge Ia

necesidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades
o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el
nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de
jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo nivel.

4. Evolucion del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en

los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona

una transformaci6n del puesto original.

SECCION 5.7 - STAT ENMPLE S EN 0
RECLASIFICADOS

El Administrador, en el uso juicioso de su discrecién, determinara si el

incumbente de un puesto que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

SECCION 5.8 - BIOS D B ES AB 0
AUTORIDAD .

El Administrador, en el uso juicioso de su discrecién, podra disponer
cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos cuando lo
estime necesario o conveniente, sin que esto conlleve necesariamente la
reclasificacién del puesto. En estos casos los nuevos deberes, autoridad y

responsabilidades deberan ser afines con la clasificacién del puesto afectado.

SECCION 5.9 - POSIC E c

El Administrador, determinara la jerarqufa o posicion relativa entre las

clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién, a los fines de asignar
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éstas a las escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascensos,
traslados y descensos.

La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se
ubica cada clase de puesto en [a escala de valores de la organizacién, en
términos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el
grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos
para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida
maxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos
de funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarias.

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara
en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicion relativa de unas clases en comparacion con otras. La ponderacién de
estos elementos deberd conducir a un patrén de clases que permita calibrar las
diferencias en salarios y ofras diferencias. De la misma manera debera facilitar la
comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines de
identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en
forma de ascensos, traslados o descensos.

El Administrador, establecera equivalencias entre puestos del servicio de

confianza de la Administracién y otros administradores individuales.
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SECCION 5.10 - : : CLASES DE PUEST
c BUCI

El Administrador, asignara inicialmente las clases que integren el plan de
clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucién vigente,
a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine para cada clase
dentro del plan de clasificacion. Ademas, podra tomar en consideracién otras
condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién del
personal para determinadas clases, calificaciones necesarias para el desempefio
de las funciones, oportunidades de ascenso existentes dentro del plan de
clasificacion, sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la
misma ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y
situacion fiscal.

El Administrador, podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala
de retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asl lo requiera; o como resultado de un estudio
que realizare con respecto a una clase de puesto, una serie de clases o un area
de trabajo; o por exigencia de una modificacién al plan de clasificacion.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Administrador asignara las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn a las escalas
contenidas en el plan de refribucion y circulara en la Administracién el documento
que contenga dicha asighacién. Dicho documento incluira, ademas, el ndmero de
codificacién asignado a la clase. Asimismo, se circulara toda reasignacién de una

clase de puesto de una escala a otra en cualquier fecha en que se efectde. La
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asignacion o reasignacion de las clases de puestos a las escalas de refribucion
requerira la aprobacion final de la Oficina Central.

SECCION 5.11 - CREACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE
CONFIANZA DE DURACION FIJA

1. La Administracion clasificara los puestos de duracién fija y los asignara a las
escalas de sueldo en armonia con los planes de clasificacion y de retribucion
para el servicio de confianza. La descripcion de los deberes de cada puesto
de duracién fija, cuya creacion se solicite, debera reflejarse en el formulario
Descripcion de Puesto. Conjuntamente con la solicitud de autorizacion para
la creacién de los puestos, se sometera a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto copia de los formularios Descripcién de Puesto para cada
puesto. Sometera ademas, una justificacion para la creacién solicitada que
identifique si la necesidad que se pretende cubrir es una temporera, de
emergencia, imprevista 0 de una duracién determinada. La Oficina de
Gerencia y Presupuesto podra solicitar cualquier otra informacién que estime
necesaria para establecer la naturaleza real de las funciones del puesto. Al
recibo de la peticién de la Agencia, la Oficina de Gerencia y Presupuesto
verificara con el “Informe sobre Puestos de Duracion Fija a ser Eliminados”
Ley 56 de 16 de agosto de 1989 enmendada, a los fines de asegurar que los
puestos solicitados no correspondan a las mismas funciones o puesto de los
cuales se determiné que pertenecian a puestos permanentes del servicio de

carrera.
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2. La Oficina de Gerencia y Presupuesto enviara a la Oficina Central copia del
formulario Descripcién de Puesto y de las justificaciones sometidas por la
Agencia. La Oficina Central verificara la naturaleza real de las funciones y el
numero total de puestos de confianza autorizados a la Agencia. En aquellos
casos en que la Agencia tengan veinticinco (25) puestos de confianza, esta
Oficina determinara si procede la autorizaci6n de puestos adicionales
considerando la estructura organizativa de la Agencia, su complejidad

funcional o tamario.

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SECCION 6.1 - METODO PARA EL RECLUTAMIENTO

E! Administrador, podra utilizar el método que estime conveniente para
reclutar el personal de confianza.

Los empleados de confianza deberan reunir los requisitos de preparacion,
experiencia y de otra naturaleza, que el Administrador considere imprescindibles
para el adecuado desempefio de las funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir
las siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico: estar fisica y
mentaimente capacitada para desempefiar las funciones del puesto; no haber
incurrido en conducta deshonrosa; no haber sido destituida del servicio ptiblico; no
haber sido convicta por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral, y no ser adicta al uso habitual y excesivo de sustancias

controladas o bebidas alcohdlicas. Estas Gltimas cuatro condiciones no aplicaran
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cuando el candidato haya sido habilitado. No obstante lo anterior, se
consideraran como inelegibles por un término de veinte (20) afios a toda persona
que haya sido convicta en [a jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, en jurisdiccion federal o en cualquiera de los Estados de los Estados Unidos
de América, cuando constituya delito grave y se haya cometido en el ejercicio de
una funcién puablica, por cualquiera de los delitos estatuidos en el Cddigo Penal de
Puerto Rico y en la Ley 50 de 5 de agosto de 1993. Si la persona resulta convicta
por delito menos grave la inelegibilidad sera por un término de ocho (8) afios a
partir de la conviccién.

Ademas, si la persona esta obligada a satisfacer una pensién alimentaria
debera estar al dia en los pagos o ejecutar y satisfacer un plan de pagos al efecto.
El incumplimiento con lo antes expuesto sera causa suficiente para no admitir a [a
persona para nombramiento en [a Administracién, conforme lo establece el
Articulo 30 de la Ley 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de la
Administraciéon para el Sustento de Menores.

Se podran nombrar empleados transitorios en puestos permanentes del
servicio de confianza cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando

de licencia sin sueldo.

SECCION 6.2 - VERIF D ISITOS, EXAMEN MED!
JURAMENTOQ DE FIDELIDAD
1. El Administrador, sera responsable de verificar que los candidatos

seleccionados rednan los requisitos que consideren imprescindibles

para el adecuado desempefio de las funciones correspondientes a
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los puestos en los cuales habrdn de ser nombrados y las
condiciones generales de ingreso al servicio plblico. Ademas, se
verificard que el candidato retna los requisitos de licencia o
colegiacién que le sean requeridos para ejercer la profesidn u
ocupacién correspondiente al puestc en el que habra de ser
nombrado.

Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccidon de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia presentada. También sera razén
para cancelar y para no seleccionar a toda persona que no retine las
condiciones generales de ingreso o incumpla con las disposiciones
del Articulo 30 de la Ley 86, Supra.

Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesion en Puerto Rico, demostrativa de
que la persona seleccionada para ingresar al servicio publico esté
fisica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del
puesto con o sin acomodo razonable en casos aplicables, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley ADA. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se considere necesario 0 conveniente
al servicio en casos de ascensos, traslados o descensos.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada

situacion particular para ingreso al servicio, en cumplimiento con ia
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Ley ADA. No se discriminard contra personas incapacitadas cuya
condicién no les impide desempefiar ciertos puestos.

5. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio publico radique su acta de nacimiento, la forma
Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma 1 - 9) y el
Certificado de Antecedentes Penales.

6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio puiblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera
prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma

de Posesion requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

ARTIiCULO 7 - ASC SCE

El ascenso significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto de ofra clase con funciones a nivel superior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacién uniforme, significa el cambio
de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para ia cual

se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas alto.

El traslado significa el cambic de un empleado de un puesto a otro en ia
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando
ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la

misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacién uniforme, significa el

24




cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en
otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién.

El descenso significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificaciéon. Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacién uniforme, significa el cambio
de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual

se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo.

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacion de los recursos humanos el
Administrador podra ascender, trasladar o descender a sus empleados de un

puesto a otro dentro del servicio de confianza.

Estas acciones podran efectuarse en la misma agencia y entre la agencia y
otros administradores individuales.
SECCION 7.1 - DESIGNACIONES DE INTERINATO

El interinato constituye los servicios temporeros que rinde un empleado de
carrera o de confianza en un puesto cuya clasificacion es superior a las del puesto
para el cual tiene nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita por
parte del Administrador.

Se estableceran las siguientes normas para el uso de interinato como
instrumento Util en la administracién de los recursos humanos:
1.  El Administrador podra designar a cualquier empleado en el servicio de

confianza para desempefiar interinamente las funciones normales de un
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puesto de clasificaciébn superior en sustitucién de otro empleado en el

servicio de confianza.

2. Se pagara un diferencial en sueldo, eguivalente a la diferencia entre el
sueldo de la posicién ocupada por el empleado y el sueldo del puesto a
ocupar cuando el empleado haya desempefiado todas las funciones
normales de un puesto de clasificacion superior al que ocupaba en
propiedad, por un periodo que exceda los tres (3) meses. Los tres (3)
meses y los periodos a pagar el diferencial se calcularan basado en la
acumulacién de los periodos servidos como interino a partir de la fecha de la
designacion.

3. El Administrador podra relevar al empleado que ocupa un puesto con
caracter interino en cualquier momento que asi lo determine. En tales
circunstancias el empleado regresara al puesto de confianza que ocupaba
anteriormente con la retribucion que devengaba antes del interinato.

4. En todo caso de interinato el empleado debera reunir al momento de la
designacion, los requisitos minimos establecidos para desempefiar las

funciones del puesto que ocupara interinamente.

ARTICULO 8-S DE EDIDA
CORRECTIVAS
SECCION 8.1 - DEB DE LOS EMPLEAD

Los empleados de confianza tendran los deberes y obligaciones que se
establecen en el Articulo 6 de la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, segln

enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico.
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Ademas, deberan cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley de
Etica Gubernamental, relacionadas al codigo de ética que rige para todo
funcionario y empleado de la Rama Ejecutiva y con la Ley 86 de 17 de agosto de
1994, Ley de Administracion para el Sustento de Menores, en los casos de
funcionarios y empleados que tengan la obligacién de cumplir con esta Ley.
SECCION 8.2 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Se tomaran medidas correctivas necesarias cuando [a conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podra
considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas o separacion del
puesto de confianza.

En los casos que surja la posibilidad de aplicacion de medidas
disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o
la destitucion de un empleado, la Administracién adoptara el procedimiento
mencionado a continuacién;

1. Se hara una investigacién dentro de los diez (10) dias laborables

desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos.

2. Se harj una determinaciéon de si procede el tomar alguna medida
disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria el Administrador
formulard al empleado los cargos por escrito y le informara la
determinacion al respecto.

En estos casos se le nofificara al empleado su derecho a solicitar una vista

de reconsideracion ante la Oficina de Procedimientos Administrativos, adscrita a la
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